| ACROBAT Durée : 21 heures

Objectifs de la formation

Convertir et diffuser vos publications imprimées existantes. Partager l'information quelles que
soient les applications utilisées. Protéger vos données, Réaliser une présentation lisible par
tous et inferactive.

Public concerné et prérequis

Toute personne ayant a créer et communiquer des fichiers PDF
Gestionnaires des systémes d'information, archivistes, documentalistes
Savoir utiliser Windows est nécessaire.

Méthodologie et Conditions de formation
Formateur professionnel expert, support de cours fourni. Formation en petit groupe (maximum
5 personnes). La formation se déroule par alternance d'exposés et de fravaux pratiques.

Contenu de la formation
1. Produire et convertir des fichiers en PDF
e Créer un PDF & partir d'une page vierge
Convertir des fichiers Word, Excel et PowerPoint
Faire un PDF & partir de n'importe quelle application
Transformer un document imprimé en fichier éditable
Capturer un site/une page web
e Passer d'un postscript & un PDF
2. Assembler et structurer des pages
e Lier fichier PDF et web
e Incorporer ou extraire des pages
e Choisir un mode d'affichage et maitriser les facteurs d’agrandissement
e Orienter et recadrer des pages
3. Commenter et corriger des fichiers PDF
e Modifier le texte, les images, les graphiques...
e Annoter et valider des corrections
e Joindre des pieces
e Réviser des fichiers
4. Créer des documents PDF interactifs
e Modifier la structure des fichiers, naviguer par hyperliens ou signets dans un ou
plusieurs fichiers
e Donner de I'interactivité a vos pages (audio, vidéo)
e Rédliser un formulaire
e Présenter en mode plein écran
4. Diffuser, organiser et protéger les documents
Attribuer des mofts de passe
e Ufiliser I'organiseur
e Préparer une indexation
e Effectuer desrecherches : mots clés, méta données, index
e Protéger des fichiers : signatures électroniques, sécurisation
5. Faire imprimer un PDF chez un professionnel : les bases
e Comprendre ses contraintes
o Utiliser les préréglages
e Confroler en amont
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